
 

विभागीय आयुक्त कायालय छत्रपती संभाजीनगर विभाग छत्रपती संभाजीनगर- पुरिठा शाखा 
dycsabad@gmail.com 

मॅन्युअल क्र. १ 
कलम ४ (१) (ब) 

विभागीय आयुक्त छत्रपती संभाजीनगर कायालयातील पुरिठा शाखेतील रचना, कायय ि कतयव्ये यांचा तपशील 

 
 
 
 
 
 
 

अ.क्र. मुद्दा  माविती  
१ शाखेचे नाि  पुरिठा शाखा  
२ पत्ता  विभागीय आयुक्त कायालय छत्रपती संभाजीनगर विभाग, छत्रपती संभाजीनगर 
३ कायालय प्रमुख  उपायुक्त (पुरिठा), छत्रपती संभाजीनगर विभाग, छत्रपती संभाजीनगर 
४ शासकीय विभागाचे नाि  पुरिठा शाखा  
५ मंत्रालयातील कोणत्या 

खात्याच्या अविनस्त 
अन्न नागरी पुरिठा ि ग्रािक संरक्षण विभाग, मंत्रालय विस्तार, मुबंई 
 

६ काययक्षेत्र विभागीय काययक्षेत्र (छत्रपती संभाजीनगर,जालना,परभणी, नांदेड ,हिगोली,बीड, लातूर ि 
िारावशि या आठ  वजल्ियांचे काययक्षेत्र 

७ विवशष्ट काये १.विभागातील पुरिठा विषयक वजल्िा पुरिठा अविकारी यांच्या विविि योजने अंतगयत 
स्िस्त िान्य दुकान, राष्ट्रीय अन्न सुरक्षा योजना इ कामाचे संवनयंत्रण करणे 
२. वजल्िा पुरिठा अविकारी यांची बैठक घेऊन आढािा घेणे तसेच त्यांच्या अविनस्त 
कायालयांची तपासणी करणे 
३. वजल्िा पुरिठा अविकारी यांनी केरोसीन, स्िस्त िान्य दुकान याबाबत केलेल्या 
आदेशािर प्राप्त झालेले अवपल अजय दाखल करून घेऊन सुनािणी घेऊन वनणयय घेणे 
४. पुरिठा शाखेतील काम करीत असलेल्या कमयचा-यांचे दप्तर रचना ि काययपध्दतीनुसार 
ठेिणे ि संदभय अििाल सादर करुन वनगयत करणे 
५. पुरिठा शाखेचे कागदपतं्र अवभलेख कक्षात आरवक्षत करणे 
६. विविि योजनांतगयत वनयतनाप्रमाणे वजल्ियाकडून िान्य िेळेत उचल िोईल याबाबत 
संवनयंत्रण करणे 

८ कायालयील दूरध्िनी ०२४०-२३५२८५० 



विभागीय आयुक्त कायालय छत्रपती संभाजीनगर विभाग छत्रपती संभाजीनगर- पुरिठा शाखा 
मॅन्युअल क्र. २ 

कलम ४ (१) (ब) (1) नमुना (अ) ि (ब) 
अविकारी ि कमयचारी यांचे अविकार ि कतयव्ये यांचा तपशील 

 
अक्र पदनाम कोणत्या कायदा/वनयम/शासन वनणयय/पवरपत्रकानुसार (प्रशासकीय आर्थिक, अियन्यावयक अविकार ि 

कतयव्ये) 
१ उपआयुक्त १. विभागातील वजल्ियांचे पुरिठा विषयक कामकाजाचे संवनयंत्रण करणे ि 

शासनास आिश्यक ते अििाल सादर करणे 
२. मिाराष्ट्र केरोसीन वडलसय लायसेंवसग ऑडयर १९६६ च कलम १४ अंतगयत 
अपील चालविणे 
३. मिाराष्ट्र शेड्युल्ड कमोवडटी वरटेल डीलसय लायसहन्सग ऑडयर १९७९ चे 
कलम १५ अंतगयत अवपल चालविणे मिाराष्ट्र अवनसृवचत िस्तू (वितरणाचे 
विवनयमन) आदेश 
४.१९७५ चे खंड २४ अन्िये पूनवरक्षण अजय चालविणे 
५. मोटसय स्स्परीट अॅन्ड िाि स्पोड वडझेल (रग्युलेशन ऑफ सप्लाय अॅन्ड 
वप्रकेशन ऑफ माल पॅ्रक्टीसेस ऑडयर १९९८ अन्िये तपासणी करणे ) 

अनुक्रमांक २ ते ४ मध्ये 
अवपल पुनवरक्षण अजय 
दाखल करून  त्यािर 
अंवतम वनणयय देणे 

२ सिाय्यक 
विभागीय पुरिठा 
अविकारी 

१.पुरिठा शाखेतील अ.का. ि वलवपक  यांच्या  संकलनाच्या कामाचे पययिेक्षण  
२.विभागातील वजल्ियांची माविती िेळोिेळी  प्राप्त करुन शासनास अििाल 
सादर करण े
३.वजल्िा पुरिठा  अविकारी यांच्या मावसक सभेचे आयोजन करणे  
४.प्रवतक्षािीन प्रकरणांचा आढािा घेणे 

पुरिठा  शाखेच्या 
अविवनस्त कमयचाऱयांच्या 
कामाचे पययिेक्षण करणे  

३ तांवत्रक 
अविकारी  

१. विभागातील गोदामांची तपासणी करणे 
२.गोदाम तपासणीतील त्रुटींची  पूतयता करून  घेऊन सादर करण े

विभागातील पुरिठा 
विषयक लेखे ि गोदाम 
लेखे याबाबत िेळोिेळी 
तपासणी करून  अििाल 
सादर करण े

४ वनरीक्षण 
अविकारी  

१.सिय वनयतकावलक  अििाल िेळेत शासनास सादर करणे  
२.काययिािी पूणय झालेल्या संवचका अवभलेख कक्षात पाठविण्याची काययिािी 
करणे. 
३.शासन स्तरािरून तसेच या कायालयाच्या  स्तरािरून िोणाऱया बैठका 
व्िी.सी., इ. च्या अनुषंगाने माविती तसेच इवतिृत्त बाबत कायािािी करणे  
४.विभागातील प्रलंवबत लेखा पवरच्छेद प्रकरणा बाबत वजल्िा कायालयाकडे 
पाठपुरािा करून पूतयता करून घेणे  

वनयतकावलके विवित 
िेळेत सादर करणेसाठी 
कामकाज पािणे  

५ अका (कक्ष-१) १.आिार सीहडग ि अनुषंवगक कामकाज 
२.स्िस्त िान्य दुकान परिानािारक यांचे विरुद्ध तक्रारी चे कामकाज  
३.साियजवनक वितरण व्यिस्िे अंतगयत संगणकीकरण  

सोपविलेली सिय कामे पूणय 
करणे  



४.बैठकींची माविती,वटपणी ि इवतिृत्त  तयार करणे  
६ अका (कक्ष-२) १.िाितूक कंत्राट बाबत प्रकरणे   

२.गोदाम भाडे मंजुरी बाबत प्रकरणे िाताळणे  
३.िमाली कंत्राट,गोदाम तुट,बारदाना विल्िेिाट  संबंिी प्रकरणे िाताळणे  
४.ग्रािक सरंक्षण ि ग्रािक वदन वनवमत्त कामकाज  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

सोपविलेली सिय कामे पूणय 
करणे 

७ अका (कक्ष-३) १.विभागीय चौकशी प्रकरणे िाताळणे  
२.केरोसीन वनयतन, उचल, िाटप ि मागणी बाबत कामकाज  
३.gas stamping  
४.पेट्रोल ,डीझेल  ि gas वितरण बाबत कामकाज  

८ क.वल.(कक्ष-४) १.राष्ट्रीय अन्न सुरक्षा योजने अंतगयत मंजूर वनयतन उचल ि िाटप बाबत 
२.विभागाचे perodicals /PRA शासनास सादर करणे  
३.िस्तीगृि वनयतन उचल ि िाटप   
४.APL FARMER DBT योजना अंमलबजािणी  

९ अका (कक्ष-५) १.अवपल ि पुनवरक्षण अजािर काययिािी करणे  
२.न्यायलयीन प्रकरणे िाताळणे  
३.माविती अविकार अपील प्रकरणे  

१० अका (कक्ष-६) १.आस्िापना विषयक बाबी  
२.सेिा वनिृत्ती विषयक  प्रकरणे िाताळणे  
३.सेिा पुस्तक नोंदी घेणे  
४.अविकारी/कमयचारी यांचे विरुद्धच्या तक्रारीिर काययिािी करणे  

११ क.वल (कक्ष-७) १.कायालयीन देयके ि िेतन देयके तयार करणे  
२.अियसंकल्पीय अंदाजपत्रक तयार करणे  
३.रोख नोंदििी अद्याित करणे 

१२ अका (कक्ष-८) १. प्रलंवबत लेखा पवरच्छेद प्रकरणा बाबत वजल्िा कायालयाकडे पाठपुरािा 
करून पूतयता करून घेणे 
२.पुरिठा आयुक्त कायालय,मंुबई  यांच्या गोदाम तपासणीत आढळून 
आलेल्या त्रुटींची पूतयता करून घेणे   

१३ क.वल (कक्ष-९) १.आिक जािक टपाल नोंदविणे ि िाटप करणे  
२.ई -ऑवफस ि ई मेल  द्वारे प्राप्त  टपाल िाताळणे  
३.तक्रार नोंदििी , LAQ नोंदििी,माविती अविकार अजय नोंदििी 
,लोकप्रवतवनिी संदभय नोंदििी इ.नोंदिह्या अद्याित करणे ि गोषिारा सादर 
करणे  

 
 
 
 
 



विभागीय आयुक्त कायालय छत्रपती संभाजीनगर विभाग छत्रपती संभाजीनगर- पुरिठा शाखा 
मॅन्युअल क्र. ३ 

कलम ४(१) (ब) (iii) 
वनणयय घेण्याच्या प्रवक्रयेत अनुसरण्यात येणारी काययपध्दती, तसेच पययिेक्षण ि उत्तरदावयत्ि प्रणाली 

 
अ क्र  कामाचे / वनणयय प्रवक्रयेचे नाि 

 
कालाििी 

 
कामाची प्रािवमक 
जबाबदारी 

 

जबाबदारीची ि उत्तरदावयत्िाची 
शखंला 

 
१. पुरिठा विषयक प्राप्त झालेले 

संदभय वनकाली काढणे 
७ वदिस अव्िल कारकून सिाय्यक विभागीय पुरिठा अविकारी / 

तांवत्रक अविकारी ,उपआयुक्त (पुरिठा)  
२. पुरिठा विषयक तक्रारीची 

प्रकरणे 
४५ वदिस 

 
अव्िल कारकून सिाय्यक विभागीय पुरिठा अविकारी 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

विभागीय आयुक्त कायालय छत्रपती संभाजीनगर विभाग छत्रपती संभाजीनगर- पुरिठा शाखा 
मॅन्युअल क्र. ४ 

कलम ४ (१) (ब) (iv) 
स्ितःची कतयव्ये पार पाडण्यासाठी त्यांच्याकडून ठरविण्यात आलेली मानके 

 
पुरिठा विषयक तक्रारींचे वनिारण करणे - ४५ वदिस 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
विभागीय आयुक्त कायालय छत्रपती संभाजीनगर विभाग छत्रपती संभाजीनगर- पुरिठा शाखा 

मॅन्युअल क्र. ५ 
कलम ४ (१) (ब) (v) नमुना अ  

पुरिठा शाखेच्या कामाशी सबंवित वनयम / अविवनयम / शासन वनणयय 
 

अ.क्र. वदनांक  शासन वनणयय/पवरपत्रक/कायदा  
१ १२.११.१९९१ रास्तभाि / वशिािाटप मंजूर करणे सुिावरत आदेश 

२ 
१३.०८.१९९७ 
 

रास्तभाि/अविकृत वशिािाटप दुकानदाराकडून एकापेक्षा अविक असलेली रास्तभाि/ अविकृत 
वशिािाटप दुकाने काढून घेण्याबाबत 

३ २२.१२.१९९७ वशिािाटप/रास्तभाि दुकानदारांच्या मृत्यूनंतर त्यांच्या िारसास परिाना देण्याबाबत 
४ ३०.०३.१९९८ रास्तभाि/वशिािाटप दुकान मंजूर करण्याबाबत सुिावरत आदेश 

५ 

३०.११.१९९८ साियजावनक वितरण व्यिस्िेची कामे सुरळीतपणे पार पाडण्यासाठी वित्तीय अविकार वनयम पुस्स्तका, 
१९७८ भाग २ अन्िये विभागाच्या वनयत्रणाखाली अविका-यांना विभागाच्या कामकाजाशी संबवित वित्तीय 
अविकार भाग २ मध्ये शक्ती प्रदान करणेबाबत 

६ १४.०६.१९९९ वकरकोळ रॉकेल परिाने मंजूर करताना लोकसंख्येचा वनकष लािणेबाबत 

७ 
२८.१०.१९९९ मानिास खाण्यास अयोग्य परंतु पशुपक्षास खाण्यास योग्य तसेच मानिी ि 

पशुपक्षांनी खाण्यास अयोग्य ठरविलेल्या अन्निान्याच्या विल्िेिाटीबाबत 
८ ०८.११.१९९९ वतिेरी वशिापवत्रका योजना निीन वशिापवत्रकांसाठी वनकष ि काययपध्दती 

९ 
१२.११.१९९९ उपयोगी / वनरुपयोगी ि तुकडे बारदानाची वललािाने / वनविदा पध्दतीने विल्िेिाट लािणे, शक्ती प्रदान 

करणेबाबत 

१० 
३०.११.१९९९ शासकीय गोदामातील िान्य तुटीचे मूल्य वनलेवखत करण्याबाबत तसेच अन्निान्य ि इतर जीिनाश्यक 

िस्तूच्या अपिार प्रकरणी संबवितांिर काययिािी करणेबाबत एकवत्रत आदेश 

११ 
२५.०४.२००० साियजावनक वितरण व्यिस्िेअंतगयत पंचायत राज संस्िांचा सिभाग िृष्दीगंत करणे ि व्यिस्िेच्या 

अंमलबजािणीत पारदशयकता आणणे 
१२ २८.०७.२००० निीन रास्तभाि / वशिािाटप दुकान मंजुरीसाठी एकांकसंख्या ि काययपध्दतीबाबत 
१३ ०२.०९.२००० एकवत्रत आदेश रास्तभाि/वशिािाटप दुकानदारांना मार्थजन ि वरबेट 
१४ ०८.०६.२००१ राज्यातील वशिापवत्रका िारकांच्या केरोसीन वितरणाच्या पवरमाणाबाबत 
१५ १६.०८.२००१ वकरकोळ केरोसीन परिाना मंजूर करणे 
१६ ३१.०३.२००१ कें द्रीय अन्नपूणा योजनेची अंमलबजािणी 
१७ ०१.०१.२००२ मिाराष्ट्र केरोसीन वडलसय लायसेहसग ऑडयर १९६६ मध्ये सुिारणा करणेबाबत 
१८ ०१.१०.२००२ शासकीय गोदामे भाड्याने देणेबाबत 
१९ २३.०३.२००२ केरोसीन परिानािारकांसाठी अनामत रक्कम जमा करण्याच्या पध्दतीत सुिारणा 
२० १४.०३.२००२ ग्रामीण क्षेत्रात ग्रामसभेने वशफारस केलेल्या अजयदारास रास्तभाि दुकान मंजूर करणेबाबत 
२१ १९.०४.२००२ शासकीय िान्याच्या तुटीच्या रकमा वनलेवखत / िसुली करण्याची काययिािी िेळीच करण्याबाबत 
२२ २६.०४.२००२ वशिािाटप रास्तभाि दुकानदारांच्या मृत्यूनंतर त्यांच्या िारसास परिाना मंजूर करणेबाबत. 



२३ 
०८.०९.२००३ ग्रामीण क्षेत्रात ग्रामसभेने वशफारस केलेल्या अजयदारास रास्तभाि दुकान मंजूर करणेबाबत विवशष्ट 

पवरस्स्ितीत काययिािी करणेबाबत 
२४ १६.१०.२००३ विस्तावरत अंत्योदय अन्न योजना लाभािी वनिड ि अंमलबजािणीबाबत 
२५ २३.०३.२००४ बेघर कुटंुबीयांना वशिापवत्रका देणेबाबत 
२६ १९.०४.२००५ रास्तभाि दुकानाच्या तपासण्या अविक प्रभािीपणे करणे बाबत  
२७ २५.०५.२००४ वकरकोळ केरोसीन परिाना िारसाच्या नािे करण्याबाबत 
२८ २२.०७.२००४ वकरकोळ केरोसीन परिाने प्रािम्य सूवचत बदल करणेबाबत 
२९ १०.०८.२००४ केरोसीन परिाने नूतनीकरण 
३० ०७.०७.२००५ अवपलामध्ये स्िवगती वदली असताना परिान्याचे नूतनीकरण करणेबाबत 

३१ 
२३.०७.२००५ निीन जािीरनामा काढून कायावन्ित झालेल्या वकरकोळ केरोसीन परिाना ि रास्तभाि दुकान अपील 

प्रकरणे स्िवगती न देणेबाबत 
३२ ०५.०८.२००५ बनािट / बोगस वशिापवत्रकांची शोि मोिीम 

३३ 
११.०८.२००५ पेट्रोल / वडझेल पंपाचे केरोसीन ि इतर पेट्रोवलयम पदािाचे परिाना िारक गॅसवितरक यांच्या तपासण्या 

करण्यासाठी राज्यस्तरीय दक्षता पिकाची पुनरचना ि विभागीय दक्षता पिके स्िापन करणेबाबत 
३४ ३०.०८.२००५ जीिनाश्यक िस्तू कायदा १९५५ नुसार काययिािी करणेबाबत 
३५ १७.१०.२००५ केरोसीन वितरणाचे सविस्तर आदेश काढून त्यास पुरेशी प्रवसध्दी देणेबाबत 
३६ १३.०१.२००६ राज्यात वनळया केरोसीनच्या टँकरचे टँ्रहकग करणेबाबत 
३७ ३०.०१.२००६ वनयंवत्रत साखरेचे परिाने वनयवमत करणेबाबत 

३८ 
२०.०६.२००६ रास्तभाि दुकान प्राविकारपते्र मंजूर करण्याचे अविकार वजल्िा पुरिठा अविकारी यांना प्रदान 

करणेबाबत 

३९ 
०७.०७.२००६ निीन वकरकोळ केरोसीन परिाने मंजूर करण्याचे अविकार वजल्िा पुरिठा अविकारी यांना प्रदान करणे 

बाबत  
४० १३.१०.२००६ शासकीय कमयचा-यांच्या नािे असलेले केरोसीन परिाने रद्द करणेबाबत. 
४१ २३.०१.२००८ वकरकोळ / िॉकसय परिाने नूतनीकरण करण्याचे अविकार तिवसलदार पांना प्रदान करण्याबाबत 

४२ 
३१.०१.२०११ केरोसीन, पेट्रोल वडझेल ि इतर पेट्रोवलयम पदािाच्या भेसळ रोखण्याच्या अनुषंगाने तपासणी/घाडीची 

विशेष मोिीम राबविणेबाबत 

४३ 

१९.०७.२०११ केरोसीन, पेट्रोल, वडझेल ि इतर पेट्रोवलयम पदािाच्या भेसळ रोखण्याच्या अनुषंगाने तपासणी/िाडीची 
विशेष मोिीम राबविणेबाबत सुिावरत आदेश (पोवलस अविकारी यांना केरोसीन / वडझेल ि इतर 
पेट्रोवलयम पदािाच्या बाबतीत स्ितंत्रपणे तपासणी/िाडीचे अविकार देणेबाबत) 

४४ ०९.०४.२०११ साियजवनक वितरण प्रणाली अंतगयत िान्य उपलब्ितेची िमी सुिावरत वितरण पध्दत राबविण्याबाबत 

४५ 
१७.०४.२०१२ अन्न नागरी पुरिठा ि ग्रािक संरक्षण विभागाचे "मिाफूड" िे स्ितंत्र संकेतस्िळ तसेच "साियजावनक 

वितरण व्यिस्िा तक्रार वनिारण प्रणाली" कायावन्ित करणेबाबत 

४६ 
१७.०८.२०१२ कें द्र शासनाकडून केरोसीनिर देण्यात येणारे अनुदान प्रत्यक्ष लाभार्थ्यांच्या  बैंक खात्यात िेट जमा 

करण्याच्या योजनेची अंमलबजािणी साठी राज्यस्तरीय सवमती स्िापन करण्याबाबत. 
४७ ११.०६.२०१२ अन्न नागरी ि पुरिठा ग्रािक संरक्षण विभागाकवरता " ग्रुप एस.एम.एस." सुवििा कायावन्ित करणे बाबत  
४८ ३१.१२.२०१३ शासकीय गोदामातील िान्यतुटीचे / अपिावरत िान्याचे मूल्य वनस्श्चत करुन िसूल करणेबाबत 



४९ 
०८.०१.२०१४ राष्ट्रीय अन्नसुरक्षा अविवनयम २०१३ च्या कलम १५ अन्िये प्रत्येक वजल्ियासाठी एक वजल्िा तक्रार 

वनिारण अविकारी नेमण्याबाब 
५० ०४.०२.२०१४ निीन वशिापवत्रका देण्यापूिी अजयदाराचे उत्पन्न तपासण्याची काययपध्दती 
५१ २०.०३.२०१४ केरोसीन परिाना मंजूर करणे ि नूतनीकरणाबाबत 
५२ २७.०५.२०१४ को-या वशिापवत्रका योग्य वरतीने जतन न झाल्यास कराियाची काययिािी 
५३ १९.०६.२०१४ ई-वललाि पध्दतीने साखर खरेदी करणेबाबत 
५४ ११.०३.२०१५ लक्ष्यवनिावरत साियजावनक वितरण व्यिस्िेमध्ये बायोमेवट्रक पध्दतीचा िापर करुन वशिािस्तू वितरण  
५५ २०.०८.२०१५ केरोसीन वितरणाचे पवरमाण एकरुप करण्याबाबत 

५६ 
२८.०२.२०२३ औरंगाबाद ि अमरािती विभागातील सिय तसेच नागपूर विभागातील ििा वजल्ह्यातील एपीएल (केशरी) 

वशिापवत्रकािारक शेतकऱयांना अन्निान्याऐिजी िेट रोख रक्कम िस्तांतरण योजना सुरु करण्याबाबत  
५७ २५.०८.२०१५ लक्ष्यवनिावरत साियजावनक वितरण व्यिस्िेच्या संगणकीकरण प्रकल्पास प्रशासकीय मान्यता 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
विभागीय आयुक्त कायालय छत्रपती संभाजीनगर विभाग छत्रपती संभाजीनगर- पुरिठा शाखा 

मॅन्युअल क्र. ६ 
 

पुरिठा शाखेकडे असलेल्या हकिा त्यांच्या वनयंत्रणाखाली असलेल्या दस्तएिजांच्या प्रिगाचे वििरण 

अ.क्र. रवजस्टरचे 
नाि/क्रमांक 

कालाििी उपलब्ितेचे 
वठकाण 

िाताळणारे 
कमयचारी 

जतन 
कालाििी 

नष्ट कराियाची पद्धत 

1 काययवििरण नोंदििी िार्थषक  
1 जाने. ते 31 वडसे. 

कक्ष १ ते ८ अ.का./ क.वल. 5 िषय एका कागदाचे 4 तुकडे 

2 अिेट रवजस्टर िार्थषक  
1 जाने. ते 31 वडसे. 

कक्ष १ ते ८ अ.का./ क.वल. 5 िषय एका कागदाचे 4 तुकडे 

3 वरट वपवटशन रवजस्टर िार्थषक  
1 जाने. ते 31 वडसे. 

कक्ष -५ अ.का 5 िषय एका कागदाचे 4 तुकडे 

4 अनुदान रवजस्टर िार्थषक  
1 जाने. ते 31 वडसे 

कक्ष -७ अ.का./ क.वल. 5 िषय एका कागदाचे 4 तुकडे 

5 मित्िाचे पत्रव्यििार िार्थषक  
1 जाने. ते 31 वडसे 

कक्ष १ ते ८ अव्िल कारकून 5 िषय एका कागदाचे 4 तुकडे 

6 िेतनिाढ रवजस्टर कायमस्िरुपी कक्ष -६ अव्िल कारकून 30 िषय - 

7 रोखपाल नोंदििी कायमस्िरुपी कक्ष -७ अ.का./ क.वल. 30 िषय - 

8 वबल रवजस्टर कायमस्िरुपी कक्ष -७ अ.का./ क.वल. 30 िषय - 

9 िनादेश नोंदििी कायमस्िरुपी कक्ष -७ अ.का./ क.वल. 30 िषय - 

10 िजेरी पुस्तक  िार्थषक  
1 जाने. ते 31 वडसे 

कक्ष -६ अव्िल कारकून 1 िषय एका कागदाचे 4 तुकडे 

11 सेिापुस्तक कायमस्िरुपी कक्ष -६ अव्िल कारकून 30 िषय - 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

विभागीय आयुक्त कायालय छत्रपती संभाजीनगर विभाग, छत्रपती संभाजीनगर- पुरिठा शाखा 

मॅन्युअल क्र.७ 
कलम 4 (1) (ब) (vii) 

पुरिठा शाखेच्या पवरणामकारक कामासाठी जनसामान्यांशी सल्लामसलत 

अ.क्र. सल्लामसलतीचा विषय कोणत्या अविवनयम /वनयम/ पवरपत्रकाद्वारे 

1 पुरिठा विभागातील स्िस्त िान्य दुकान ि केरोवसन विषयक अवपल कामकाज चालविले जाते. वजल्िा पुरिठा 
अविकाऱयांनी स्िस्त िान्य दुकान ि केरोवसन परिाने रद्द अििा वनलंवबत केल्यास सदर दुकानदार या कायालयाकडे 
अवपल करुन दाद मागतात. त्यांनी केलेल्या अवपलात तर्थ्य आढळल्यास अवपल मंजूर केले जाते. अन्यिा सदरचे अवपल 
फेटाळले जाते. 

2 पुरिठा कक्षाशी संबंवित जे उपभोक्ते आिेत, त्यांच्याकडून पुरिठा कक्षात चालणाऱया कामकाजाबाबत अवभप्राय घेण्यात 
येतात ि त्यांच्या अवभप्रायानुसार कामकाजात कािी सुिारणा िा बदल कराियाचे असल्यास त्यािर विचार करुन तशी 
सुिारणा िा बदल करण्याची तजिीज ठेिण्यात येते.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

विभागीय आयुक्त कायालय छत्रपती संभाजीनगर विभाग, छत्रपती संभाजीनगर- पुरिठा शाखा 

मॅन्युअल क्र.८ 
कलम 4 (1) (ब) (viii) 

पुरिठा शाखेच्या पवरणामकारक कामासाठी जनसामान्यांशी सल्लामसलत 

अ.क्र. सवमतीचे नाि सवमतीचे 
सदस्य 

सवमतीचे उवद्दष्ट  सभा वकती िेळा 
घेण्यात आल्या 

सभा 
जनसामान्यांसाठी 
खुली आिे हकिा नािी 

सभेचा 
काययिृत्तांत 
(उपलब्ि) 

1 विभागीय वनिड 
सवमती (पुरिठा 
कमयचारीबाबत) 

  कमयचाऱयांना 
पदोन्नती देणे 

उपलब्ितेनुसार नािी आिे 

कलम 4 (1) (ब) (viii) नमुना (ब) 

अ.क्र. सवमतीचे नाि सवमतीचे 
सदस्य 

सवमतीचे उवद्दष्ट  सभा वकती िेळा 
घेण्यात आल्या 

सभा 
जनसामान्यांसाठी 
खुली आिे हकिा नािी 

सभेचा 
काययिृत्तांत 
(उपलब्ि) 

वनरंक 

कलम 4 (1) (ब) (viii) नमुना (क) 

अ.क्र. सवमतीचे नाि सवमतीचे 
सदस्य 

सवमतीचे उवद्दष्ट  सभा वकती िेळा 
घेण्यात आल्या 

सभा 
जनसामान्यांसाठी 
खुली आिे हकिा नािी 

सभेचा 
काययिृत्तांत 
(उपलब्ि) 

वनरंक 

कलम 4 (1) (ब) (viii) नमुना (ड) 

अ.क्र. सवमतीचे नाि सवमतीचे 
सदस्य 

सवमतीचे उवद्दष्ट  सभा वकती िेळा 
घेण्यात आल्या 

सभा 
जनसामान्यांसाठी 
खुली आिे हकिा नािी 

सभेचा 
काययिृत्तांत 
(उपलब्ि) 

वनरंक 

 
 
 
 
 



 
 
 
 

विभागीय आयुक्त कायालय छत्रपती संभाजीनगर विभाग, छत्रपती संभाजीनगर- पुरिठा शाखा 

मॅन्युअल क्र.९ 
कलम 4 (1) (ब) (ix) 

पुरिठा शाखेतील अविकारी ि कमयचारी यांची नािे, पदनाम ि त्यांचे मावसक िेतन  

अ.क्र. पदनाम अविकारी/ कमयचाऱयाचे 
नाि 

िगय रुजू वदनांक दूरध्िनी / फॅक्स/ ई-मेल िेतन रुपये 

1 उपआयुक्त श्री.डॉ.अनंत गव्िाणे 
अति.कार्यभार 

अ 01.09.2024 
 

S-25 

2 सिा.वि.पु.अ. श्रीमती स्स्मता ढोके ब 31.01.2024  
S-17 

3 तांवत्रक अविकारी श्री राजेश पंुजल ब 23.03.2023  
S-17 

4 वनरीक्षण अविकारी श्री संदीप जािि ब 05.10.2022  
S-14 

5 पुरिठा वनरीक्षक श्री अक्षय हशदे क 13.08.2024 0240-2352850 S-10 

6 सिा. मिसूल अविकारी श्रीमती कलािती िाके क 02.06.2025 dycsabad@gmail.com S-14 

7 सिा. मिसूल अविकारी श्री जगदीश राणे क 30.05.2022  
S-14 

8 सिा. मिसूल अविकारी श्रीमती संगीता िाघ क 04.11.2025  
S-14 

9 सिा. मिसूल अविकारी श्री. रामानंद कोठेकर क 30.05.2025  S-14 

10 पुरिठा वनरीक्षक श्री. जािेद अन्सारी क 06.10.2025  S-10 

11 वलवपक टंकलेखक श्री जगदीश जैस्िाल क 14.06.2023  
S-6 

12 वलवपक टंकलेखक श्रीमती कािेरी वखल्लारे क 02.06.2023  
S-6 

13 वलवपक टंकलेखक श्री शेख शकीलोवद्दन क 29.05.2023  
S-6 

14 वलवपक टंकलेखक श्री. विजय लांडे क 06.10.2025  
S-6 

 
 
 
 
 
 
 



 
विभागीय आयुक्त कायालय छत्रपती संभाजीनगर विभाग, छत्रपती संभाजीनगर- पुरिठा शाखा 

मॅन्युअल क्र.१० 
कलम 4 (1) (ब) (xi) 

पुरिठा शाखेतील अविकारी ि कमयचारी यांचे िेतनाची विस्तृत माविती प्रकावशत करणे 
विभागीय आयुक्त, छत्रपती संभाजीनगर विभाग छत्रपती संभाजीनगर येिील पुरिठा कायालयाच्या अविकारी ि कमयचाऱयांच्या िेतनाची 

माविती प्रकावशत करणे. 

अ.क्र. 
  

पदनाम  
  

िेतन रुपरेषा इतर अनुजे्ञय 

सातव्या िेतन 
श्रणेीनुसार 

वनयवमत (मिागाई भत्ता, 
घरभाडे भत्ता, शिर भत्ता 

प्रसंगानुसार (जसे प्रिास 
भत्ता 

विशेष (जसे प्रकल्प 
भत्ता, प्रवशक्षण भत्ता) 

1 उपआयुक्त (पुरिठा) 
अति.कार्यभार 

S-25  मिागाई भत्ता ५५% 
घरभाडे भत्ता २०% 

शिर भत्ता १२०/- रु 

वनरंक वनरंक 

2 सिा.वि.पु.अ. S-17  मिागाई भत्ता ५५% 
घरभाडे भत्ता २०% 

शिर भत्ता १२०/- रु  

वनरंक वनरंक 

3 तांवत्रक अविकारी S-17  मिागाई भत्ता ५५% 
घरभाडे भत्ता २०% 

शिर भत्ता १२०/- रु  

वनरंक वनरंक 

4 वनरीक्षण अविकारी S-14  मिागाई भत्ता ५५% 
घरभाडे भत्ता २०% 

शिर भत्ता १२०/- रु  

वनरंक वनरंक 

5 सिा. मिसूल अविकारी S-14  मिागाई भत्ता ५५% 
घरभाडे भत्ता २०% 

शिर भत्ता १२०/- रु  

वनरंक वनरंक 

6 सिा. मिसूल अविकारी S-14  मिागाई भत्ता ५५% 
घरभाडे भत्ता २०% 

शिर भत्ता १२०/- रु  

वनरंक वनरंक 

7 सिा. मिसूल अविकारी S-14  मिागाई भत्ता ५५% 
घरभाडे भत्ता २०% 

शिर भत्ता १२०/- रु  

वनरंक वनरंक 

8 सिा. मिसूल अविकारी S-14  मिागाई भत्ता ५५% 
घरभाडे भत्ता २०% 

शिर भत्ता १२०/- रु  

वनरंक वनरंक 

9 पुरिठा वनरीक्षक S-10  मिागाई भत्ता ५५% वनरंक वनरंक 



घरभाडे भत्ता २०% 
शिर भत्ता १२०/- रु 

10 पुरिठा वनरीक्षक S-10  मिागाई भत्ता ५५% 
घरभाडे भत्ता २०% 

शिर भत्ता १२०/- रु 

वनरंक वनरंक 

11 वलवपक टंकलेखक S-6  मिागाई भत्ता ५५% 
घरभाडे भत्ता २०% 
शिर भत्ता ६५/- रु  

वनरंक वनरंक 

12 वलवपक टंकलेखक S-6  मिागाई भत्ता ५५% 
घरभाडे भत्ता २०% 
शिर भत्ता ६५/- रु  

वनरंक वनरंक 

13 वलवपक टंकलेखक S-6  मिागाई भत्ता ५५% 
घरभाडे भत्ता २०% 
शिर भत्ता ६५/- रु  

वनरंक वनरंक 

14 वलवपक टंकलेखक S-6  मिागाई भत्ता ५५% 
घरभाडे भत्ता २०% 
शिर भत्ता ६५/- रु  

वनरंक वनरंक 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
विभागीय आयुक्त कायालय छत्रपती संभाजीनगर विभाग, छत्रपती संभाजीनगर- पुरिठा शाखा 

मॅन्युअल क्र.११ 
कलम 4 (1) (ब) (xii) 

पुरिठा शाखेचा मंजूर अदंाजपत्रक ि खचाचा तपशील याची विस्तृत माविती प्रकावशत करणे 

* अदंाजपत्रकाच्या प्रतीचे प्रकाशन 

* अनुदानाच्या वितरणाच्या प्रतीचे प्रकाशन 

क्र. अंदाजपवत्रकीयवशषाचे िणयन अनुदान वनयोवजत 
िापर 

अविक अनुदान 
अपेवक्षत असल्यास 

रुपयात  

अवभप्राय 

लागू नािी 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



विभागीय आयुक्त कायालय छत्रपती संभाजीनगर विभाग, छत्रपती संभाजीनगर- पुरिठा शाखा 

मॅन्युअल क्र.१२ 
कलम 4 (1) (ब) (xii) नमुना अ  

पुरिठा शाखेतील अनुदान िाटपाच्या काययक्रमाची काययपद्धती 2015-2016 या िषासाठी प्रकावशत करणे 
अ.क्र. तपवशल माविती 

1 काययक्रमाचे नाि िैयस्क्तक लाभािींना लाभ / अनुदान देणारी 
कोणतीिी योजना पुरिठा शाखेमाफय त 

राबविली जात नसलेने माविती वनरंक आिे. 
2 लाभार्थ्यांच्या पात्रतेसंबंिीच्या अटी ि शती 

3 लाभ वमळविण्यासाठीच्या अटी 

4 लाभ वमळविण्यासाठीची काययपद्धती 

5 पात्रता ठरविण्यासाठी आिश्यक असलेले कागदपत्र 

6 काययक्रमामध्ये वमळणाऱया लाभाची विस्तृत माविती 

7 अनुदान िाटपाची काययपद्धती 

8 सक्षम अविकाऱयाचे पदनाम  

9 विनंती अजासोबत लागणारे शुल्क 

10 इतर शुल्क 
11 विनंती अजाचा नमुना 
12 सोबत जोडणे आिश्यक असलेल्या कागदपत्रांची यादी (दस्तएिज दाखले) 
13 जोड कागदपत्राचा दाखला 

14 काययपद्धतीसंदभात तक्रार वनिारणासाठी संबंवित अविकाऱयाचे पदनाम  
15 तपशीलिार ि प्रत्येक स्तरािर उपलब्ि वनिी 
16 लाभािींची यादी (खालील नमुन्यात) 

कलम 4 (1) (ब) (xii) नमुना ब  
अनुदान काययक्रमांतगयत लाभािींची विस्तृत माविती प्रकावशत करणे 

अ.क्र. लाभािींचे नाि ि पत्ता अनुदान वनिड पात्रतेचे वनकष अवभप्राय 

वनरंक 

 
 
 
 
 
 



 
विभागीय आयुक्त कायालय छत्रपती संभाजीनगर विभाग, छत्रपती संभाजीनगर- पुरिठा शाखा 

मॅन्युअल क्र.१३ 
कलम 4 (1) (ब) (xiii)  

पुरिठा शाखेतील वमळणाऱया सिलतीचा परिाना चालू िषाची तपवशलिार माविती परिाना/ परिानगी / सिलतीचे प्रकार 
अ.क्र. परिानािारकाचे 

नाि 
परिान्याचा 
प्रकार 

परिाना क्र. वदनांका 
पासून 

वदनांका 
पयंत 

सािारण 
अटी 

परिान्याची 
विस्तृत 
माविती 

वनरंक 

 
 
 

विभागीय आयुक्त कायालय छत्रपती संभाजीनगर विभाग, छत्रपती संभाजीनगर- पुरिठा शाखा 

मॅन्युअल क्र.१४ 
कलम 4 (1) (ब) (xiv)  

पुरिठा शाखेत इलेक्ट्रॉवनक स्िरुपात उपलब्ि असलेल्या माविती संदभात तपशील 

अ.क्र. दस्तऐिजाचा प्रकार विषय कोणत्या 
इलेक्ट्रॉवनक 
नमुन्यात 

माविती 
वमळविण्याची 
पद्धती 

जबाबदार व्यक्ती 

1 टेप सध्या या इलेक्ट्रॉवनक नमुन्यात माविती उपलब्ि नािी 

2 वफल्म 

3 सीडी 

4 फ्लॉपी 

5 इतर कोणत्यािी 
स्िरुपात 

विभागीय आयुक्त कायालय छत्रपती संभाजीनगर संकेतस्िळािर माविती उपलब्ि िोऊ शकते. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
विभागीय आयुक्त कायालय छत्रपती संभाजीनगर विभाग, छत्रपती संभाजीनगर- पुरिठा शाखा 

मॅन्युअल क्र.१५ 
कलम 4 (1) (ब) (xv)  

पुरिठा शाखेत उपलब्ि असलेल्या माविती संदभात तपशील 

* भेटण्याच्या िेळेसंदभात माविती 

* िेबसाईट विषयी माविती 

* अवभलेख उपलब्ि सुवििांची माविती 

* कामाच्या तपासणीसाठी उपलब्ि सुवििांची माविती 

* नमुने वमळण्याबाबत उपलब्ि माविती 

* सूचना फलकाची माविती 

 
विभागीय आयुक्त कायालय छत्रपती संभाजीनगर विभाग, छत्रपती संभाजीनगर- पुरिठा शाखा 

मॅन्युअल क्र.१६ 
कलम 4 (1) (ब) (xvi)  

पुरिठा शाखेतील शासकीय माविती अविकारी / सिायक माविती अविकारी / अवपलीय प्राविकारी यांची विस्तृत माविती प्रकावशत करणे 
अ. शासकीय माविती अविकारी- सिा. विभागीय पुरिठा अविकारी छत्रपती संभाजीनगर 

अ.क्र. अविकारी पदनाम काययक्षेत्र पत्ता / फोन  

1 शासकीय माविती अविकारी सिायक विभागीय 
पुरिठा अविकारी  

छत्रपती संभाजीनगर 
मिसूल विभाग 

विभागीय आयुक्त कायालय, 
छत्रपती संभाजीनगर  

ब. अवपलीय प्राविकारी 

अ.क्र. अविकारी पदनाम काययक्षेत्र पत्ता / फोन  

1 अवपलीय प्राविकारी उपआयुक्त (पुरिठा) छत्रपती संभाजीनगर 
मिसूल विभाग 

विभागीय आयुक्त कायालय, 
छत्रपती संभाजीनगर  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

छत्रपती संभाजीनगर येिील पुरिठा कायालयातील प्रकावशत माविती 

वनरंक 

कलम 4 (1) (क)  

सियसामान्य लोकांशी संबंवित मित्िाचे वनणयय ि िोरणे यांची यादी प्रकाशनाकरीता तयार  करणे ि वितरीत करणे 
वनरंक 

कलम 4 (1) (ड)  

सियसािारणपणे आपल्या कायालयात िोणाऱया प्रशासकीय / अियन्यावयक कामकाजाच्या प्रकाराची यादी तयार करणे, घेतलेल्या 
काययकारणाची वममांसा यापुढे देण्यात येईल असे जािीर करणे 

वनरंक 

 


